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Sorumlu Personel

Personel Gorev Tanimlari

PERSONEL HAKKINDAKIi BIiLGILER

UNVAN YOK Burslari Takip Sube Midiirii
SINIF idari
UST POZiSYON Daire Bagkani
AST POZiSYON Sef, Bilgisayar isletmeni, Memur, isci,4-d Sdzlesmeli Personel
VEKALET EDEN POZiSYON Sube Mudiird, Sef
VEKALET EDILEN POZiSYON Daire Baskani
GOREV HAKKINDAK:i BiLGILER
EGITiM BILGILERIi Universite Mezunu olmak

POZiISYONUN GEREKTIRDiGi DENEYiIM | Gérevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

POZiSYONUN GEREKTiIRDiGi NiTELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak, Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare
gereklerini bilmek, Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve
sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak. Microsoft Ofis Uygulamalari, Resmi Yazi ve Haber
Yazma Yetkinligi

POZiSYONUN GEREKTIRDiGi YETKINLiK

Yonetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Bitini Gorebilme, Mantiksal
Sonuglandirma, Degerlendirme, Sabirli olma, Temsil, C6zim Odakhlik, Problem Cdzme,
Karar Verme, ikna Etme, Beseri iliskiler Kurma, Yenilikgilik ve iletisim Becerilerine Sahip
Olmak

GOREVIN KISA TANIMI:

GOREVLERI:

1. Akademik birim, 6grenci alim islemlerinin senato kararlarindan sonra Yiksekogretim Kurulu Baskanhgina
onay icin sunulmasi hazirliklarinin yapiimasi,

2. Senato ve Yonetim Kuruluna onerilerin hazirlanmasi ve kararlarin ilgili birimlere dagitilmasini saglamak,

3. Valilik, Belediye, Universiteler, Sivil Toplum Kuruluslari, vb. Kamu ve 6zel sektor ile yazismalarin yapilmasini
saglamak ve denetlemek.

4. Ogrenciisleri Daire Baskanhig ile YOK burslarinin “gerceklestirme gérevlisi “ sifati ile édemelerin yapilmasi.

5. YOK Burslari édemelerinin zamaninda yapilmasi igin takibini ve kontroliini yapilmasi.

6. Bagli bulunulan tst makamlara sunulmak Gzere hazirlanan yazilari kendisine verilen yetki sinirlari icinde
incelemek, parafa veya imza etmek,

7. Ogrenciler ile ilgili gorevlendirme, anket, CIMER v.s. islemlere iliskin yazismalarin yapilmasi,

8. Kalite Glivence Sistemi ile ilgili is ve islemleri yapmak.

9. YOK tarafindan verilen burslara iliskin Giniversitemiz biinyesinde yapilmasi gereken is ve islemleri takip
etmek ve ylritmek,

10. EBYS lzerinden geregine havale edilen yazi ve dilekcelere iliskin olarak is, islem ve yazismalari yapmak,

11. Birim temel faaliyetleri ile ilgili yasal mevzuatlarin uygulanmasini saglamak,

12. Yonetmelik ve yonergeleri takip etmek, geregini yapmak ve yapilmasi gereken diizenlemelere dair is ve
islemleri takip etmek,

13. Daire Baskanlgi faaliyetleriile ilgili izleme ve 6l¢me faaliyetlerini, gerceklestirmek ve list makama
raporlamak,

14. Daire Baskanligi faaliyetleriile ilgili faaliyet raporlari hazirlamak ve (st makama sunmak,




15.

16.
17.

18.
19.

Universitemizin akademik/idari birimleri ve baskanlik altinda bulunan sube middrliikleri ile koordineli
sekilde calisiimasini saglamak,

Disiplin Cezasi alanlarin YOKSIS sistemine girisinin yapilmasi,

YOKSIS alaninda égrenci ile ilgili bilgi girisi yapilmasi, Yiiksekégretim Kurulu Baskanliginin bu alanda talep
ettigi bilgi girislerinin yapilmasi,

Burs ve kalite yonetimi web sitesinin hazirlanmasini koordine etmek.

istatistik calismalarin hazirlanmasi (birimlerle koordinasyon)

YETKILERi:

1.

2.

3.

4.

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin gercgeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,
Universitenin temsil yetkisini kullanmak,

Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma,
bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

BiLGi KAYNAKLARI:

nhkwnNRE

No

10.
11.

12,
13.
14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24,

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu,

2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu,

2914 sayih Yiksekodgretim Personel Kanunu,

4982 Sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

Yiiksekdgretim Kurumlarinda Cari Hizmet Maliyetlerine Ogrenci Katkisi Olarak Alinacak Katki Payi ve Ogretim
Ucretlerinin Tespitine iliskin Bakanlar Kurulu Kararlari,

Basbakanlik Tasarruf Tedbirleri Genelgesi,

Resmi Yazisma Yonetmeligi,

Yiiksekdgretim Kurumlarinda On lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda — Gegis, Cift Anadal, Yan
Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina iliskin Yonetmelik,

Birime iliskin Diger Mevzuatlar

Yiksekodgretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Yonetmeligi,

Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Onlisans-Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Yénetmeligi

Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi
Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Yaz Okulu Yonetmeligi

Meslek Yiiksekokullari ve Agikdgretim On Lisans Programlari Mezunlarinin Lisans Ogrenimine Devamlari
Hakkinda Yonetmelik (Dikey Gegis)

Yiiksekégretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve Yabanci Dille Ogretim Yapilmasinda Uyulacak Esaslara
iliskin Yonetmelik

Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Onlisans ve Lisans Uzaktan Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi
Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Lisansustii Egitim-Ogretim Yonetmeligi

Tipta ve Dis Hekimliginde Uzmanlik Egitimi Yonetmeligi

Yiiksekégretim Kurulu Tarafindan Yurtdisindan Gelecek Yabanci Uyruklu Ogrencilere Saglanacak Desteklere
iliskin Usul ve Esaslar

Yiiksekégretim Kurulu Tarafindan Lisans Programlarina Kayith Ogrencilere Verilecek Burslara iliskin Usul ve
Esaslar

Yurtdisinda Tiirk Dili ve Edebiyati, Tirkoloji ve Tiirk Dili Programlarinda Lisans Egitimi Géren ve Bulundugu
Ulkenin Vatandasi Olan Ogrencilere Burs Verilmesine iliskin Usul ve Esaslar

Yabanci Dil Egitimi icin Yurtdisina Génderilecek Ogretim Elemanlarina Yabanci Dil Kurs Giderlerinin
Desteklenmesi Amaciyla Burs Verilmesine iliskin Usul ve Esaslar

Yiiksekégretim Kurulu Tarafindan Doktora Programlarina Kayitl Ogrencilere Verilecek Burslara iliskin Usul ve
Esaslar

Yiiksekogretimde Uygulamali Egitimler Cerceve Yonetmeligi
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EN YAKIN YONETICISi: Sef

SORUMLUK: Daire Bagkanina karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

Sube Miidiirii Daire Bagkani



